("

PETUNJUK TEKNIS
INOVASI KENAIKAN PANGKAT BERBASIS LESS PAPER

SUB BIDANG KENAIKAN PANGKAT

BIDANG MUTASI DAN PENSIUN PEGAWAI
BADAN KEPEGAWAIAN DAERAH

2020



KATA PENGANTAR

Puji Syukur kepada Tuhan Yang Maha Kuasa atas segala karunia-Nya yang besar
sehingga petunjuk teknis pada tentang Kenaikan Pangkat Berbasis LessPaper ini dapat
diselesaikan dengan baik. Kiranya Inovasi dapat memberikan manfaat nyata dalam
mendukung terciptanya sistem kerja yang baik, cepat dan tepat dalam proses kenaikan
pangkat. Dalam menyukseskan penyelenggaraan pemerintahan, pembangunan dan
kemasyarakatan di Lingkup Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara Timur, perlu dilakukan
berbagai inovasi yang diharapkan meningkatkan kualitas pelayanan Kepegawaian yang
semakin baik.

Kami sangat mengharapkan usul, saran dan masukan dalam rangka
penyempurnaan aplikasi ini agar dapat dimanfaatkan secara baik kedepannya.

Kupang, Maret 2020
Kepala Badan Kepegawaian Daerah
™ Provinsi Nusa Tenggara Timur

Pembina Tk. |
NIP. 19710707 199703 2 008
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BAB |
LATAR BELAKANG

1. PENDAUHULUAN

Indonesia adalah negara kepulauan dan dalam perkembangan saat ini sangat
diperlukan suatu metode baru pelayanan kepegawaian yang lebih cepat dan tepat,
ditambah dengan adanya pandemic wabah virus Covid-19 pada tahun 2020 yang
membatasi pertemuan secara langsung, inovasi daerah ini mampu untuk melancarkan
proses pelayanan kepegawaian.

Pelayanan Kepegawaian memasuki revolusi industri 4.0 yang menuntut adanya
perbaikan system pelayanan. Berdasarkan itu, Badan Kepegawaian Daerah Provinsi NTT
menerapkan pelayanan Kenaikan Pangkat berbasis LessPaper dalam pengusulan
kenaikan pangkat PNS. Inovasi Pelayanan Kenaikan Pangkat ini didasarkan pada
keinginan untuk memberikan pelayanan yang lebih efektif dan efisien yang melibatkan 39
Perangkat Daerah dan 22 kab/Kota di Provinsi NTT.

Inovasi daerah ini berbasis teknologi dalam setiap prosesnya setiap pengusulan berkas
tanpa kertas membutuhkan aplikasi pengusulan dan sarana digitasi berkas yang di
usulkan

2. Tujuan

Tercapainya Pelayanan Kepegawaian dalam proses kenaikan pangkat yang lebih cepat,
dan tepat

3. Manfaat

Memudahkan Proses Kenaikan Pangkat menjadi cepat, dan tepat waktu.

4. Landasan Hukum

1. Undang-Undang Nomor 5 Tahun 2014tentang Aparatur Sipil Negara.

2. PP Nomor 99 Tahun 2000 tentang kenaikan Pangkat Pegawai negeri Sipil.

3. PP Nomor 12 Tahun 2002 tentang Perubahan atas PP Nomor 99 Tahun 2000
tentang kenaikan Pangkat Pegawai negeri Sipil.

4. Peraturan Pemerintah Nomor 11 Tahun 2017 tentang Manajemen Pegawai
Negeri Sipil.



BAB Il
Petunjuk Penggunaan Aplikasi

Masukan alamat website pada halaman browser:https://denpasar.bkn.go.id/id/bkn/index

Setelah itu akan di tampilkan halaman utama aplikasi pada website:

1. Halaman Utama
Pada halaman ini akan ditampilkan menu-menu utama yaitu Menu Tentang
Aplikasi, Menu Layanan, Menu Pusat Bantuan, Menu Contact, Menu Register dan
Menu Login. Adapun tampilan halaman utama sebagai berikut.

Kepegawaian [eggPape; Tentang Aplikasi  Layanan  PusatBantuan Contact Register  Login

APLIKASI PENDUKUNG KPO - PPO
LESS PAPER KANREG X BKN

INFO LEBIH LANUT




2. Menu Tentang Aplikasi

Pada halaman ini menampilkan profil dari aplikasi, seperti gambar dibawah
ini.

Kepegawaian LessPaper Lmnan PustBantuan  Contact  Registr  Login

Kami membutuhkan dukungan Andal



3. Menu Layanan
Pada halaman layanan menampilkan informasi tentang Misi dan Tujuan, Up
to date, Ready to Publish dan Made with Commit.

Kepegawalan LessPaper Tentang Apiikasi Gﬁun Bontuen  Contact  Register Lagin

At Your Service

Fy \ P 1Y
<>
v/ el i &

Misi dan Tujuan Up to Date Ready to Publish Made with Commit

4, Menu Pusat Bantuan

Pada halaman ini menampilkan fasilitas untuk mengunduh panduan aplikasi.

Kepegawalan LessPaper Yortang GG Layares — Caiuce mepliear  Lomin
- 3 ; : %

Silahkan Download Buku Panduannyal!

DOWNLOAD NOW!

5. Menu Contact

Kepegawaian LessPaper Tentang Aplikasi Layanan Pusat Rentuan D.g\h!.v Lagin

Mari berubah dan jadikan layanan
Kepegawaian lebih baik!
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Pada halaman ini menampilkan informasi kontak yang bisa dihubungi jika

terdapat hal-hal yang perlu ditanyakan.



6. Menu Register

Pada halaman ini menampilkan langkah untuk melakukan registrasi, klik
tombol “Lanjutkan” untuk ke halaman alur registrasi.

Kepegawaian LessPaper

HALAMAN REGISTRASI

Pada halaman ini akan ditampilkan alur dari registrasi aplikasi, pada bagian
bawah terdapat tombol “Unduh Formulir Registrasi’

Kepegawalan LessPaper

Berikut Alur Registrasi

m B & O

7. Menu Login
Pada Halaman Login pengguna diminta untuk memasukkan username dan
password untuk dapat mengakses aplikasi. Aplikasi akan mencocokkan
dengan database pengguna, jika sesuai aplikasi akan menampilkan data
pengguna beserta kewenangannya.



Kepegawaian LessPaper Tentang Aplikasi  Laysnan  Pusat Bantuan  Contact Rngl;lu-

Silahkan masukkan username dan pasword
anda!

Halaman Utama Pengguna (Admin Instansi)
Pada Halaman ini menampilkan informasi pengguna yang berhasil login ke
aplikasi, terdapat informasi nama dan asal instansinya. Tampilannya seperti

gambar dibawah ini.

Datang, yuci anda fogin sebagai acmin instansi Pemerintah Kota Denpasar

Kepegawa?an LESSaapEf Input Usul KP Reguler  Input KP Pilihan  Input Usul Pensivn  Pemelusuran Dok.v  “Logout

SELAMAT DATANG ASN 4.0

IRFO LERIN CARIUT



Pada halaman ini ditampilkan menu yang dipergunakan untuk Input Usul
Kenaikan Pangkat.
Berikut menu-menu pendukung yang dapat digunakan oleh Admin Instansi:
1. Input Usul Kenaikan Pangkat Reguler
Pada halaman ini Admin Instansi memasukkan NIP yang akan
diusulkan KP kemudian klik “Yuk Kita Mulai”, aplikasi akan menampilkan
data dokumen PNS yang bersangkutan.

Kepegamiantesspapa Ingut Usol P Regoler  InputKPPihan  Input Usu Pensin  Penelusuran Dok.» ~ Logaut

Unggah Dokumen Usul K20 el

MASUKAN NP YANG DIUSULKAN KP




Data yang yang ditampilkan NIP, Nama dan Instansi diambil dari database
Nasional PNS di wilayah kerja Kantor Regional X. Kemudian pilih periode KP,
inputkan Tahun KP dan Nomor Pengantar serta Tanggal Usul.

Kepegawaian LessPaper Input Usul KP Reguler  Input KPPilihan  InputUsul Pensiun  PenclusuranDok. «  Logout

Anda belum menginputkan NIP!

Feriode kP PERIODE APRIL ]

Tahun KP

Jenis KP

Nomor Pengantar
(*sesuai isian di
SAPK)

Tanggal Usul KP

Dok Pengantar | Choose File | No file chosen
Dok Usul KP Ey(ioose File | No file chosen
Dok SKP 2 Thn Choose File | No file chosen

Dok STLUD { *yg disyaratkan} | Choose File | No file chosen

Dok Lain-lain [ Choose Fite | No file chosen
i i)

0 Menyatakan Setuju !
Bahwa data yang saya inputkan adalah benar, dan jika dikemudian hari terdapat ketidaksesuaian terhadap
dokumen tersebut, saya menyatakan bersedia bertanggung jawab




1. KENAIKAN PANGKAT PILIHAN
JABATAN STRUKTURAL

Kepegawaian LessPaper Jabfung Jab.Strwktural  Penyljazsh  LihatkP  Home  logouwt

[SYev e s |

Nama; iW‘L
Instansi [Pemerintah Provinsi NTT
Periode KP [PERIODEAPRIL. v |
TahunKP IC
Jenis KP

Nomor Pengantar |

Tanggal Usul KP

Dok. Pengantar | Choose File No file chosen ket Peng
Dok Usul KP | Choose File | No file chosen keterangan sl KP

Dok SKP 2 Thn Choose File | No file chosen keterangzan SkP

Dok SKCPNS { *utk KP pertama| ;MENO file chosen ket SK CENS

Dok SKPNS ( *utk KP pertama) ( Choose Etle | No file chosen Hut SK NS

Dok. SK KP Terakhir choosc File |Nofile chosen Két SKKP Tezabhis
Dok Kenaikan Jaatan [ Choose File | o file chosen

Dok, Sertifikat Diklat PIM( *yg | Choose File | No file chosen ke

. S
disyaratkan) Ser
Dok Sertifikar STLUD (*yg | Choose File | No file chosen Lot s
disyaratkan) o 5
Dok Lain-lain | Choose File}.\'ufilechown kererangan lais



JABATAN FUNGSIONAL

Kepegawaian LessPaper Jabfong  Jab.Struktural  Penyljazah  LhatkP  Home  logout
Periode KP: PERIODEAFRIL. v
Tahun KP |Cantoh . 201
Jenis K¥': |KENATRAN PANGKAT JABFUNG v |
. | st
Nomor Pengantar:  Input Nemor Pengantar b

Tanggal Usul KP: piliti 1} usul RP

Dok Pengantar Choose File | No fiie chosen e Pengamcar
Dok Usul KP Nofilechosen Keterangan sl
Ke )
Dok, SKP 2 Thn | Choose File | No file chosen keteraigan SKP
Dok SKCPNS { *utk KP pertama) | Choose File | Nofile chosen et SKCPNS
Dok SK PNS (*utk KP pertama) l\'nﬁlechosen RerSRINS
Dok SK KF Terakhir Choose File | No file chosen Ret SKKP
Tekakl 4
Dok Kenalkan fabatan | Choose File | No ile chosen :
#

Dok Sertifikat Diklat {*yg disyaratian} Choose File | No file chosen

Dok Sertifikat Uji Kompetensi (*yg Choose File | No file chosen
disyaratkan)
Dok Penilaian Angka Kredit (PAK) Choose File | No file chosen

Dok Lain-lam Noﬁltd\osm keteranzan

laim-3in
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PENYESUAIAN IJASAH

Kepemjanlgsshpﬂ Jab.Fung  Jab.Struktural  Peny.ljarsh  UhatkP  Home  Logout
Periode KP [PERICDEAPRIL w|
Thn K- e
Jenis KP |KENATKAN PANGRAT PENYESUAIAN JAZAH v |
Nomer Pengantar s input Noma: Fengantar |

Tonggat UstlKP: [riih i oset KP

Dok Pengantar Choose File | No file chosen
Dok Usul KP Choose File | No file chosen Lui KF
r———

Dok SKP 2 Thn QmFilelNoﬁk chosen heterangan SKP

Dok, SKCPNS (*utk KP pertama) | Choase File | No file chosen ket SREPNS

Dok SKPNS (*utk KP pertama) | Choose File | No file chosen Ket SKPNS

Dok SK KP Terakhir Choose File | No file chosen Ket SK KP Terakhiz

Dok ljazah & Transkrip Choose File | No file chasen keterangan 2
b

Diok ljiny Tugas Belajar(*yg | Choase File | No file chosen

disyaratkan}

Dok Sertifikat STLU-P1{*yg | Chioase File No file chosen s

disyaratkan) y

Dok Lain-lain | Choose File | No file chosen

O Menyatakan Setuju'!

Bahwa data yang saya inputkan adalah benar, dan jika dikemudian hari terdapar ketidaksesuaian tethadap
doloumen tersebut, saya menyatakan bersedia bertanggung jawab.
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BAB llI
PENUTUP

Demikian Petunjuk Teknis Inovasi Daerah Pangkat Berbasis LessPaper ini dibuat
untuk dapat dipergunakan secara baik. Kiranya Inovasi ini benar-benar
memberikan manfaat nyata dalam mendukung terciptanya sistem kerja yang baik,
cepat dan terstruktur.khususnya dalam system Pelayanan Kepegawaian .

Besar harapan kami, aplikasi ini dapat diterapkan dengan dengan baik dalam
meningkatkan kualitas pelayanan publik Pemerintah Provinsi Nusa Tenggara

Timur menuju Sejahtera.

Kupang, Maret 2020
Kepala Badan Kepegawaian Daerah
7}“ Provinsi Nusa Tenggara Timur

'Laisk
Pembina Tk. |
NIP. 19710707 199703 2 008
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